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ABSTRAK 

Theresia Aulia. Dalam pengiriman suatu barang memerlukan surat pengantar yang 

disebut dengan surat jalan sehingga terdapat proses secara administratif. Administrasi 

pergudangan merupakan seluruh pencatatan tentang arus masuk dan keluar barang, 

sehingga pengendalian operasional lebih mudah bila adanya akurasi data. Kegiatan 

magang ini dilakukan di PT Siantar Top Tbk Bekasi yang merupakan perusahaan 

industri makanan ringan. Metode magang  yang dilakukan yaitu observasi, wawancara 

dan dokumentasi. Tujuan dari laporan ini adalah untuk mengetahui tentang proses 

administrasi pergudangan dan pengiriman barang jadi sesuai dengan standar 

opreasional prosedur yang berlaku di PT Siantar Top Tbk dan dapat dilakukannya 

perbaikan pada proses yang tidak mendukung kebijakan perusahaan. 

 

Kata kunci : prosedur administrasi, administrasi pergudangan, pengiriman barang jadi. 
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ABSTRACT 

 

Theresia Aulia. In the shipment of goods, a delivery letter known as a delivery note is 

required, which involves administrative processes. Warehouse administration 

encompasses all records of incoming and outgoing goods, facilitating operational 

control through data accuracy. This Field Work Practice Report was conducted at PT 

Siantar Top Tbk Bekasi, a company in the snack food industry. The methods used in the 

Field Work Practice were observation, interviews, and documentation. The purpose of 

this report is to understand the warehouse administration and shipment process of 

finished goods according to the operational procedures at PT Siantar Top Tbk, aiming 

to identify areas for improvement in processes that do not support company policies. 

 

Keywords: administrative procedures, warehouse administration, shipment of finished 

goods 
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